Universidad Nacional de Lujan
REPUBLICA ARGENTINA
N® DISPOSICION:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD Taller “Unificacion de criterios y procedimientos para tareas
Comunes a la Unidades de Gestion de Rectorado™

Grupo de Trabajo (detalle de antecedentes de los instructores — Cantidad de Horas: 12 horas
formacion profesional y/o laboral) |
Lic. Andrea Karaman — Licenciada en Administracién Teoricas: 9 horas !

Tec. Patricia Altuna — Técnica en Ceremonial y Protocolo
J Précticas: 3 horas

i UBIETIVOS GENERALES:

I'E.I objetivo general del taller consiste en que los agentes actualicen conocimientos generales acerca de
| procedimientos comunes a las unidades de gestion del Rectorado, con el fin de proveer herramientas
| que permitan unificar criterios en el tratamiento de los temas y simplificacion de la tarea.

'lHio redundard asimismo en un beneficio para ¢l cumplimiento de las misiones y funciones de la
| Direccién de Gestién de Rectorado, al momento de la necesidad de rotar personal en funcidn de las

| necesidades operalivas.

| Por otra parte, la capacitacién en aplicaciones de ceremonial y protocolo permitird que el agente
!dd(}dlud conocimientos basicos que le posibiliten estar en condiciones de asistir a la Unidad Politica

| en situaciones de representacidn institucional.
' MODALIDAD:

| Se desarrollard bajo modalidad de taller, con 4 encuentros presenciales de 3 hs., en un lapso de un aiio.
Las actividades de  los distintos encuentros se organizardn en funcién de tcueas propias de los diversos
seetores. A continuacion se detallan algunos ejemplos de estas actividades:

. resentacion por parte de los capacitadores, propuesta de la temdtica a discutir

— Exposicion oral individual acerca de problematicas comunes.

— Didlogo y debate acerca de situaciones y metodologias de trabajo en cada sector.

- Propuesta de mejoramiento/solucion

DESTINATARIOS:

Personal dependiente de 1a Direccién de Gestién de Rectorado

CANTIDAD MAXIMA DE ALUMNOS:

20

REQUISITOS PARA EL CURSADO:

Pertenecer a la Direccidn de Gestion de Rectorado
CANTIDAD DE ENCUENTROS:

4 encuenlros.

RECURSOS NECESARIOS:

Candn, Computadora, Aula. ]




CONTENIDOS A DESARROLLAR

ler. Encuentro: Autodiagndstico de oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de la gest)
apoyo. El objetivo de la aplicacién de esta herramienta de autodiagnostico es realizar una revision de 1
situacion actual de cada sector en lo que se refiere a la gestion administrativa y operativa, buscando
nuevas y mejores posibilidades para implementar una estrategia de optimizacioén de funciones en la
gestion.

2do. Encuentro: Técnicas de Expresion Oral y escrita comunes a las Unidades Politicas. Con el
objetivo de unificar criterios en cuanto a redaccion y formas de atencién en todas las Sccretarfas de
Rectorado

Jer. Encuentro: Estandarizacion de pautas de trabajo. Manejo y sincronizacién de agendas virtuales.
¢ pretende unificar los procesos y procedimientos utilizados en cada Secretaria para la

Alencion de trdmites, su gestion, redaccién, ubicacién en el escritorio de Ia PC , y archivo.

4to. Encuentro: Aplicaciones en ceremonial, Protocolo y Logistica al personal de la DGR Reglas
operativas, precedencias. El ceremonial, componente de la cultura organizacional. Organizacién de
reuniones, invitados, ubicacién y atencién. Protocolo en la atencién de publico y servicio de atencién
telefonica. La cortesia, el tacto, la sociabilidad. Administracion del ceremonial escrito (esquelas,
salutaciones, entre otros). Confeccién de invitaciones, programas, afiches, material informativo,

promocion y difusién. Distribucién de invitaciones.

FORMA DE EVALUACION.

-rante el desarrollo de los encuentros s¢ prevé la existencia de diferentes actividades que procuren
lNevar a cabo una evaluacion formativa.
No obstante se llevard a cabo una evaluacién final mediante la preparacion de un trabajo consistente en
una propuesta de mejoramiento para cada sector.
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